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Höôùng Daãn Vieát Tieåu Söû Vieäc Laøm do DCS (Division of Career Services--Phaân Ban Dòch Vuï Chöùc Nghieäp) taïo 
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ñeå tìm hieåu nhöõng sôû thích cuûa hoï veà noäi dung vaø kieåu caùch trình baøy tieåu söû vieäc laøm. Lôøi bình phaåm cuûa hoï 
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Xin caûm ôn nhöõng haõng sôû ñaõ giuùp ñôõ chuùng toâi trong coâng vieäc naøy. Chuùng toâi cuõng ñeà cao nhöõng coá gaéng 
ñoùng goùp cuûa ban nhaân vieân ñieàu haønh vaø thöïc nghieäm cuûa DCS trong vieäc soaïn thaûo, duyeät laïi vaø phaùt haønh 
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laøm treân toaøn Khoái Coäng Ñoàng Massachusetts. 
Höôùng daãn naøy nhaán maïnh caùch thöùc caùc haõng sôû löïa choïn tieåu söû vieäc laøm vaø nhöõng ñieàu hoï muoán thaáy trong 
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baûn tieåu söû ngaøy nay. Höôùng daãn naøy coù hai muïc ñích: 

1. Ñöôïc ban nhaân vieân Trung Taâm Chöùc Nghieäp vaø DCS duøng nhö taøi lieäu tham khaûo cho tieåu söû vieäc 
laøm hieän taïi. 

2. Ñöôïc khaùch haøng cuûa Trung Taâm Chöùc Nghieäp vaø DCS duøng ñeå soaïn thaûo tieåu söû vieäc laøm môùi hoaëc 
ñieàu chænh baûn ñaõ coù saün.

Vaøi Lôøi cho Ngöôøi Tìm Vieäc
Khi hoài ñaùp coâng vieäc ñang caàn ngöôøi, coù theå laø tieåu söû vieäc laøm cuûa quyù vò seõ ñöôïc ñaët vaøo caû moät choàng giaáy 
vôùi haøng traêm baûn khaùc. Löôïng tieåu söû vieäc laøm maø caùc haõng nhaän vaøo ngaøy caøng taêng neân hoï phaûi saép xeáp laïi 
nhöõng phöông thöùc duøng trong tieán trình choïn loïc sô boä. Höôùng daãn naøy ñeà caäp ñeán nhöõng vaán ñeà maø ngöôøi 
tìm vieäc phaûi caân nhaéc ñeå vieát tieåu söû vieäc laøm thaät hieäu quaû. Neân nhôù: muïc ñích cuûa baûn tieåu söû laø laøm sao ñeå 
ñöôïc môøi ñeán phoûng vaán. Tieåu söû vieäc laøm coù hieäu quaû seõ laøm vui loøng haõng sôû vaø do ñoù ñöôïc ñöa vaøo hoà sô 
phoûng vaán. Höôùng daãn naøy phaùc thaûo nhöõng khuyeân baûo cuûa haõng sôû. Noù deã ñoïc, thöïc teá vaø tröïc tieáp ñi vaøo 
vaán ñeà. 

Höôùng daãn naøy giuùp quyù vò vieát tieåu söû vieäc laøm: 
✔ Nhaán maïnh thaønh tích cuûa quyù vò
✔ Neâu baät sôû tröôøng cuûa mình
✔ Coù daïng thöùc thích hôïp
✔ Noùi ñeán nhöõng hoaøn caûnh ñaëc bieät
✔ Taïo döïng vaø nhaán maïnh nhöõng lôïi ñieåm cuûa quyù vò

Caùc Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû (One-Stop Career Center) coù nhieàu dòch vuï lieân quan ñeán soaïn thaûo tieåu 
söû vieäc laøm, keå caû lôùp daïy vieát vaø maùy vi tính duøng vieát tieåu söû. Muoán bieát roõ hôn, haõy hoûi Chuyeân Vieân veà Vieäc 
Laøm hoaëc xin thoâng tin taïi baøn tieáp taân cuûa Trung Taâm Chöùc Nghieäp ñòa phöông.

Höôùng Daãn Vieát Tieåu Söû Vieäc Laøm
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Haõng sôû coù ñoùng goùp vaøo höôùng daãn naøy laø nhöõng haõng lôùn vaø nhoû thuoäc nhieàu 
kyõ ngheä khaùc nhau treân toaøn tieåu bang. Ña soá ñeàu cho bieát hoï ñoïc löôùt caùc tieåu 
söû vieäc laøm vaø chæ thích nhöõng baûn naøo deã ñoïc. Tieåu söû vieäc laøm coù hieäu quaû seõ 
nhaán maïnh nhöõng naêng löïc maø haõng sôû caàn vaø giuùp hoï deã tìm ñoïc chuùng. Tieåu 
söû vieäc laøm phaûi trình baøy suùc tích nhöõng kyõ naêng, kinh nghieäm vaø thaønh tích 
cuûa quyù vò cho ngöôøi ñoïc. Haõng sôû seõ tìm xem kinh nghieäm cuûa quyù vò coù töông 
xöùng vôùi nhöõng naêng löïc vaø kyõ naêng caàn cho coâng vieäc khoâng. Tieåu söû vieäc laøm 
coù hieäu quaû seõ laøm cho haõng chuù yù ñeán möùc goïi cho quyù vò ñeán phoûng vaán. Noù 
giuùp quyù vò ñöôïc phoûng vaán, coøn quyù vò phaûi laøm sao ñeå ñöôïc thaâu nhaän!! Tieåu 
söû vieäc laøm chæ laø böôùc ñaàu tieân. Xaùc suaát coù ñöôïc vieäc laøm coøn tuøy vaøo laàn 
phoûng vaán vôùi haõng sôû vaø khaû naêng chöùng toû laø kyõ naêng cuûa quyù vò hôïp vôùi nhu 
caàu cuûa haõng.

Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Toâi khoâng coù nhieàu thì giôø. Thoâng thöôøng toâi ñoïc löôùt tieåu söû vieäc laøm trong 10 ñeán 30 
giaây ñeå xem caùc vieäc laøm, cöông vò vaø haõng choùt nhaát. Haõy coá gaéng saép xeáp baûn tieåu söû cho vöøa moät trang, lieät keâ coâng 
vieäc theo thöù töï thôøi gian ngöôïc, vaø ñöøng ghi vaøo ñoù nhöõng gì khoâng lieân quan ñeán coâng vieäc hieän taïi.”
 David Roemer, Human Resource Manager, Strawberries Records, Inc.

Taïo aán töôïng tuyeät vôøi ban ñaàu  Baûn tieåu söû vieäc laøm thaät hieäu quaû coù nhöõng ñaëc ñieåm sau ñaây:

✔ Baùo caùo thaønh tích thaät maïnh meõ, khoâng chæ laø danh saùch phaän söï vaø 
hoaït ñoäng.

✔ Lieät keâ nhöõng kyõ naêng vaø naêng löïc toát nhaát trong nöûa ñaàu tieåu söû.

✔ Cöông vò vaø nôi laøm vieäc noåi baät (chöõ ñaäm hay gaïch döôùi).

✔ Kyõ naêng vaø naêng löïc lieân quan ñeán vò trí xin vaøo. Phaûi ñieàu chænh tieåu söû 
vieäc laøm cho phuø hôïp vôùi coâng vieäc muoán xin (Baûn tieåu söû chung chung 
khoâng coù hieäu quaû).

✔ Tröôùc heát caàn lieät keâ nhöõng söï kieän quan troïng nhaát (ÔÛ tröôøng, chuùng ta 
ñöôïc daïy raèng caùch vieát vaên haáp daãn laø lieät keâ nhöõng söï kieän quan troïng 
nhaát ngay töø ñaàu ñeå ñoäc giaû chuù yù nhieàu hôn. Quy taéc naøy cuõng aùp duïng 
cho tieåu söû vieäc laøm).

✔ Boá cuïc caân ñoái vaø chuyeân nghieäp. Khoâng coù loãi chaùnh taû hoaëc vaên phaïm.

Chöông 1: Theá naøo laø tieåu söû vieäc laøm coù hieäu quaû?

Caùch vieát tieåu söû vieäc laøm thaät 
hieäu quaû
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Khôûi söï Döôùi ñaây laø nhöõng chæ daãn höõu ích ñeå khôûi söï vieát:

✔ Tham döï lôùp daïy vieát tieåu söû vieäc laøm taïi Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû 
gaàn nhaát.
✔ Kieám nhöõng caåm nang tìm vieäc hieän coù treân thò tröôøng.
✔  Ghi nhaän nhöõng khuyeân baûo cuûa Chuyeân Vieân vaø/hoaëc Coá Vaán Vieäc Laøm 
taïi Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû.

    
Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Remember, if you write your own resume, it will sound like you. It will say what you 
want to say. You will be more familiar with its contents.”
 Glenn C. Woodbury, Senior Human Resource Specialist,  
 Boston Edison Company

Khôûi ñaàu haõy töï hoûi vaøi lôøi veà tieåu söû vieäc laøm cuûa mình - quyù vò muoán ñaït 
ñöôïc ñieàu gì töø ñaây, vaø coù naêng löïc naøo. Moät vaøi caâu hoûi sô khôûi laø:
• Toâi muoán loaïi coâng vieäc gì?
• Toâi muoán laøm trong kyõ ngheä naøo?
• Coâng vieäc toâi muoán caàn coù nhöõng kyõ naêng chuyeân moân gì?

Caàn phaûi khaûo cöùu caùc kyõ ngheä vaø haõng sôû ñeå traû lôøi nhöõng caâu hoûi beân treân. 
Phaûi hieåu roõ nhu caàu ñeå tieáp thò kyõ naêng thaät höõu hieäu. Tìm hieåu veà haõng seõ 
coù lôïi vì caøng bieát roõ thì caøng deã nhaán maïnh caùc khía caïnh toát veà mình ñeå 
haõng sôû chuù yù ñeán. Neáu quyù vò theå hieän thaønh coâng ñieàu naøy trong tieåu söû vieäc 
laøm cuûa mình thì cô may ñöôïc môøi ñeán phoûng vaán seõ gia taêng ñaùng keå. Muoán 
bieát roõ hôn veà caùc haõng caàn tìm hieåu, haõy tham döï buoåi hoïp veà Thieát Laäp Moái 
Quen Bieát taïi Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû.

Caùc haõng luoân luoân toø moø muoán bieát con ngöôøi ôû phía sau baûn tieåu söû vieäc 
laøm. Hoï tìm nhöõng kyõ naêng cuï theå, vaø cuõng xem khaû naêng giao tieáp vaø hoøa 
nhaäp vôùi moïi ngöôøi laø caù tính quan troïng. Ñieàu naøy thöôøng ñöôïc caùc giaùm ñoác 
tuyeån duïng taïi nhöõng haõng nhoû vaø ñang phaùt trieån vaø caùc nhaø quaûn lyù toaùn 
phaùt trieån saûn phaåm nhaéc ñeán nhieàu nhaát. Quyù vò coù theå nhaán maïnh nhöõng 
kyõ naêng naøy trong tieåu söû vieäc laøm baèng caùch ghi chung vôùi baùo caùo thaønh 
tích, hoaëc coù theå loàng chuùng vaøo thö môû ñaàu cuûa mình.

Chöông 1: Theá naøo laø tieåu söû vieäc laøm coù hieäu quaû?
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Thöïc hieän böôùc ñaàu tieân Thoâng thöôøng Ban Taøi Nguyeân Nhaân Söï hoaëc Ban Nhaân Söï cuûa haõng seõ choïn 
loïc sô boä. Caùc haõng sôû aùp duïng caùch töông töï trong voøng tuyeån choïn ñaàu tieân. 
Ngöôøi ta ñoïc löôùt tieåu söû vieäc laøm trong 9 ñeán 30 giaây. Trong quaù trình naøy, 
nhöõng naêng löïc lieät keâ treân baûn tieåu söû ñöôïc so saùnh vôùi caùc naêng löïc ghi trong 
thoâng baùo caàn ngöôøi. Ñaëc bieät, haõng seõ xem naêng löïc cuûa quyù vò phuø hôïp vôùi 
yeâu caàu ñeán möùc naøo. Haõng cuõng tìm ñoïc caùc ngaøy thaùng vaø cöông vò tröôùc ñoù 
trong hoà sô laøm vieäc cuûa quyù vò. Moät vaøi haõng sôû coøn ñoïc caû thö môû ñaàu vaøo 
thôøi ñieåm naøy (xem Chöông 6, trang 36).
Baûn tieåu söû vieäc laøm naøo loït qua sô tuyeån seõ ñöôïc chuyeån ñeán tröôûng ban töông 
öùng ñeå cöùu xeùt tieáp. Ñoâi khi ngöôøi ta phoûng vaán ngöôøi xin vieäc qua ñieän thoaïi 
tröôùc khi gôûi tieåu söû cho phoøng ban xem xeùt. Thöôøng thì cuù goïi naøy duøng hoûi 
möùc löông vaø giaûi ñaùp nhöõng thaéc maéc trong tieåu söû.

  
Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Trong lónh vöïc chaêm soùc söùc khoûe, chuùng toâi phaûi ñaëc bieät keùn choïn nhöõng naêng löïc 
ñoøi hoûi trong quaûng caùo caàn ngöôøi. Neáu quaûng caùo ñoøi hoûi 5 naêm kinh nghieäm hoaëc giaáy pheùp haønh ngheà thì khoâng 
theå du di. Tröôùc heát toâi thöôøng xem thôøi ñieåm laøm vieäc vaø hoïc vaán.”

Nancy Jolicoeur, Director of Human Services, 
 Milford Regional Hospital 

Gôûi tieåu söû vieäc laøm thaät sôùm Haõy gôûi tieåu söû vieäc laøm ngay sau khi thaáy hay nghe coù nôi caàn ngöôøi. Thöôøng 
thì caùc giaùm ñoác taøi nguyeân nhaân söï bò thuùc eùp ñeà nghò môøi ngöôøi ñeán phoûng 
vaán. Vì haõng sôû nhaän ñöôïc raát nhieàu tieåu söû vieäc laøm sau khi ñaêng tin caàn 
ngöôøi neân hoï thöôøng choïn möôøi ngöôøi thích hôïp nhaát trong soá moät traêm ñôn xin 
ñaàu tieân thay vì ñôïi hai tuaàn leã ñeå choïn möôøi ngöôøi thích hôïp nhaát trong moät 
traêm ñôn cuoái cuøng.

Coù neân boû qua Ban Taøi
Nguyeân Nhaân Söï? Thoáng keâ gaàn ñaây cho thaáy ña soá ngöôøi noäp ñôn ñeàu tìm ñöôïc vieäc laøm qua 

nhöõng ñaàu moái tieáp xuùc cuûa rieâng hoï. Neáu quyù vò coù ngöôøi quen trong toå chöùc 
naøo ñoù thì haõy nhôø ngöôøi naøy! Nhöng neân nhôù gôûi tieåu söû vieäc laøm cuûa mình 
cho tröôûng ban taøi nguyeân nhaân söï!! Nhieàu giaùm ñoác taøi nguyeân nhaân söï than 
phieàn laø ngöôøi tìm vieäc boû qua phoøng ban cuûa hoï. Ngoaøi ra, giaùm ñoác taøi 
nguyeân nhaân söï coù theå bieát nhöõng cô hoäi vieäc laøm khaùc taïi haõng hoaëc bieát laø 
saép caàn ngöôøi trong töông lai.

Chöông 2: Khuyeân baûo cuûa caùc haõng sôû Massachusetts
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Caùc söï kieän vaø gôïi yù thieát laäp moái quen bieát  Moät soá haõng nhaän khoaûng 50% soá ngöôøi caàn tuyeån duïng qua giôùi 
thieäu ngay trong noäi boä haõng. Nhieàu nôi thích phoûng vaán ngöôøi 
xin vieäc ñöôïc giôùi thieäu ngay töø trong haõng, vì theá hoï khuyeân nhaân 
vieân cöù ñeà nghò. Hoï seõ traû coâng cho nhaân vieân naøo ñeà cöû ngöôøi 
ñöôïc thaâu duïng. Tuyeån duïng trong noäi boä ít toán keùm hôn nhieàu so 
vôùi quaûng caùo. Hôn nöõa, noùi chung nhaân vieân chæ giôùi thieäu nhöõng 
ngöôøi naøo seõ laøm raïng danh mình, vì theá phaåm chaát cuûa öùng vieân 
thoâng qua tuyeån duïng noäi boä ñöôïc gia taêng. Ngöôøi noäp ñôn cuõng 
coù lôïi theá trình baøy toát vì ñaõ coù dòp tìm hieåu chi tieát veà haõng nhôø 
vaøo tieáp xuùc caù nhaân.

Goõ ñuùng cöûa                   Hình choùp thieát laäp moái quen bieát

Chöông 2: Khuyeân baûo cuûa caùc haõng sôû Massachusetts

M o á i 
q u e n 

bieát laø baát 
cöù ngöôøi naøo coù 

theå:
• Môøi quyù vò vaøo laøm.

• Cho quyù vò bieát coù vieäc caàn 
ngöôøi.

• Giôùi thieäu quyù vò vôùi ngöôøi coù theå saép 
xeáp phoûng vaán hoaëc ñoïc baûn tieåu söû.

• Cho quyù vò bieát teân ngöôøi coù theå thöïc hieän baát 
cöù ñieàu naøo beân treân.

• Cho quyù vò bieát teân ngöôøi coù theå cho bieát teân ngöôøi khaùc 
coù theå thöïc hieän baát cöù ñieàu naøo beân treân.

Neáu muoán tìm hieåu theâm veà caùch thieát laäp hay môû roäng heä thoáng tìm vieäc, haõy tham döï 
buoåi hoïp veà thieát laäp moái quen bieát taïi Trung Taâm Chöùc Nghieäp Ñaày Ñuû.
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Vieát tieåu söû vieäc laøm

Haõy tö duy nhö haõng sô û  Quyù vò seõ thaønh coâng khi tìm vieäc neáu giöõ vai troø thöông nhaân. Coâng taùc cuûa 
quyù vò laø bieát caøng nhieàu caøng toát veà saûn phaåm muoán baùn (kyõ naêng vaø naêng löïc) 
vaø thò tröôøng muoán thaâm nhaäp (kyõ ngheä vaø haõng sôû cuï theå). Nghóa laø caàn soaïn 
thaûo saùch löôïc tieáp thò. Muoán vaäy, haõy baét ñaàu baèng caùch töï ñaùnh giaù. Phaûi bieát 
mình coù “moùn haøng” gì vaø ñoùng goùi noù cho haõng sôû. Khi ñaõ ñònh roõ nhöõng kyõ 
naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø thaønh tích cuûa mình, quyù vò phaûi xaùc ñònh xem 
mình quan taâm ñeán kyõ ngheä naøo vaø nhaém ñeán haõng sôû cuï theå trong lónh vöïc 
ñoù.

Thí duïï➔ Kyõ ngheä:     Ñieän Kyõ ngheä: Kyõ thuaät

Cöông vò:    Ngöôøi laép raùp Cöông vò: Ngöôøi laép raùp

Haõng sôû: ABC Company 
Profit Corp.

Haõng sôû: Bopre & Sons 
Tools Inc.

Tieåu söû vieäc laøm ñöôïc ñieàu chænh theo kyõ ngheä, haõng sôû vaø thoâng caùo caàn ngöôøi 
cuï theå seõ coù hieäu quaû toát nhaát. Khi nhaém ñeán haõng vaø coâng vieäc rieâng bieät, 
daïng thöùc vaø ngoân ngöõ trong baûn tieåu söû vaø thö môû ñaàu caàn ñöôïc chænh cho phuø 
hôïp vôùi yeâu caàu cuûa haõng sôû. Chaéc haún hoï seõ môøi quyù vò ñeán phoûng vaán neáu 
tieåu söû vieäc laøm duøng ngoân ngöõ quen thuoäc cuûa hoï vaø coù nhöõng naêng löïc caàn 
tìm. Coù theå caàm chaéc ñieàu naøy neáu chuù yù thaät kyõ nhöõng tính töø vaø caâu cuù (tieáng 
loùng) trong quaûng caùo vaø yeát thò caàn ngöôøi.

Vieäc thích öùng tieåu söû vieäc laøm giuùp trình baøy huøng hoàn hôn nhöõng kyõ naêng 
chuyeân moân, naêng löïc vaø thaønh tích cuûa quyù vò nhôø choïn ghi nhöõng kinh ng-
hieäm laøm vieäc naøo lieân quan ñeán haõng sôû seõ ñoïc baûn tieåu söû. Ngöôøi ñoïc baûn 
tieåu söû ñaõ ñieàu chænh cho hôïp vôùi kyõ ngheä/ haõng/ cöông vò cuûa mình seõ thaáy 
thaân quen vôùi tieåu söû vaø ngöôøi gôûi, vì daùng veû vaø lôøi vaên trong ñoù gioáng vôùi 
nhöõng ñieàu töông öùng cuûa ngöôøi ñang laøm vieäc cho haõng.

Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Trong lónh vöïc naøy, chuùng toâi tìm trong tieåu söû vieäc laøm nhöõng ñieàu theo thöù töï sau ñaây: 
kinh nghieäm vaø hoïc vaán lieân quan, tính chaân thaät khi quaûng caùo, vaø caù tính (trong chöøng möïc chuùng toâi coù theå ñaùnh 
giaù töø baûn tieåu söû), chaúng haïn nhö naêng löïc, söï chín chaén, nhieät tình, thaùi ñoä tích cöïc, vaø söï ñaùng yeâu.”
 Dr. Jerrold Shapiro, Ophthalmology Program Manager,
 Candella Laser Corporation

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Töï ñaùnh giaù: Ñònh roõ 
saûn phaåm tieáp thò

Ñoaïn naøy giuùp quyù vò khôûi söï tieán trình ñònh roõ nhöõng kyõ naêng vaø naêng löïc cuûa mình 
ñeå tieáp thò vôùi haõng sôû. Sau khi hoaøn taát töøng böôùc töï ñaùnh giaù naøy, quyù vò seõ coù ñuû 
thoâng tin ñeå ghi vaøo baûn tieåu söû vieäc laøm theo daïng thöùc mình choïn.

Tieán trình töï ñaùnh giaù duøng giuùp quyù vò ñònh roõ caùc kyõ naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø 
thaønh tích. Quyù vò seõ duyeät laïi toaøn boä kinh nghieäm cuûa mình baèng caùch lieät keâ quaù 
trình laøm vieäc, ghi roõ thaønh tích, vaø xaùc ñònh kyõ naêng.

1. Lieät keâ caùc nôi laøm vieäc, kinh nghieäm quaân söï, vaø hoaït ñoäng thieän nguyeän chaùnh. 
Ghi caû teân vaø ñòa chæ cuûa moãi toå chöùc, ngaøy baét ñaàu vaø chaám döùt, vaø cöông vò.

Neáu quyù vò laøm vieäc cho moät haõng nhöng giöõ nhieàu chöùc vuï thì khoâng caàn laäp laïi böôùc 
naøy cho moãi cöông vò.

2. Cho bieát phaän söï vaø hoaït ñoäng baèng caùch ghi roõ nhöõng traùch nhieäm chaùnh vaø caùch 
söû duïng thôøi gian. Neân caân nhaéc kyõ naêng ñaõ duøng, kieán thöùc caàn ñeán, trang thieát bò söû 
duïng, v.v... Haõy ghi roõ nhöõng thaønh tích, döï aùn lôùn nhaát vaø phaân coâng cao caáp nhaát.

Taêng cöôøng söùc maïnh 
cho kyõ naêng

Haõng sôû caàn hai loaïi kyõ naêng: cöùng vaø meàm. “Cöùng” laø nhöõng kyõ naêng thöôøng ñöôïc 
vieát ra trong tieåu söû vieäc laøm - nhö ngoân ngöõ ñieän toaùn, xöû trí vaên baûn, thaâm nieân quaûn 
lyù vaø duïng cuï ñaõ duøng. “Meàm” laø nhöõng kyõ naêng coù ñöôïc nhôø thaønh tích, thí duï nhö kyõ 
naêng truyeàn ñaït vaø giao tieáp vôùi nhau. Muoán höõu hieäu thì phaûi ghi kyõ naêng meàm chung 
vôùi baùo caùo thaønh tích. Ñieåm chaùnh ñeå tieáp thò thaønh coâng caùc kyõ naêng cöùng vaø meàm 
laø soaïn thaûo baùo caùo thaønh tích thaät hieäu quaû.

Vieäc vieát baùo caùo thaønh tích coù theå laøm ngöôøi ta nghó raèng mình khoe khoang. Duø vaäy, 
phoâ tröông moät chuùt coù theå mang laïi hieäu quaû maø khoâng laøm ngöôøi ñoïc böïc mình. 
Haõng sôû thích quyù vò ghi kyõ naêng vaø kinh nghieäm moät caùch trung thöïc, khoâng phoùng 
ñaïi. Caàn phaûi choïn nhöõng thaønh tích naøo lieân quan ñeán cöông vò xin vaøo. Neân chænh 
baùo caùo thaønh tích cho hôïp vôùi nhöõng naêng löïc maø haõng sôû caàn. Moãi ngöôøi töøng coù 
chöùc vuï - duø ñöôïc traû coâng hay töï nguyeän - ñeàu coù thaønh tích. Duø cho coâng taùc thöôøng 
laäp ñi laäp laïi haøng ngaøy thì quyù vò vaãn coù thaønh tích!

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Haõy cho thí duï cuï theå khi noùi veà nhöõng kyõ naêng maø mình thaønh thaïo vaø töï haøo, nhôø ñoù 
ngöôøi ta seõ xem laø quyù vò töï tin vaø coù muïc ñích.

Coù theå ghi hoaït ñoäng thieän nguyeän trong tieåu söû vieäc laøm khi caàn thieát. Caàn nhôù raèng noù 
phaûi lieân quan ñeán coâng vieäc quyù vò xin vaøo. Nhôù soaïn thaûo baùo caùo thaønh tích sao cho 
phaûn aûnh ñöôïc nhöõng kyõ naêng vaø naêng löïc cuûa mình. Trong thö môû ñaàu, quyù vò coù theå cho 
bieát ñoù laø coâng vieäc thieän nguyeän, hoaëc ghi chöõ volunteer work trong ngoaëc ñôn ôû tieåu söû 
vieäc laøm, sau teân haõng sôû.

Neáu coâng taùc thieän nguyeän hay phuïc vuï coäng ñoàng thuoäc loaïi daøi haïn thì nhôù cho bieát 
phaïm vi döï aùn, traùch nhieäm cuûa quyù vò, nhöõng kyõ naêng duøng ñeå thöïc hieän döï aùn, vaø keát 
quaû. Neân lieät keâ kinh nghieäm theo thöù töï thôøi gian. Noùi chung trong baûn tieåu söû khoâng neân 
keå ra caùc toå chöùc chaùnh trò hay toân giaùo, tröø khi quyù vò xin vieäc trong lónh vöïc ñoù.

Nhôù nhaéc ñeán “kyõ naêng meàm” ñaõ duøng, thí duï nhö söï khaû tín, sinh löïc vaø tính ñuùng giôø. 
Coù theå loàng trình baøy muïc ñích caù nhaân hay mong muoán laøm vieäc trong thö môû ñaàu. Tuy 
vaäy, kyõ naêng meàm duøng daãn chöùng seõ höõu hieäu nhaát khi ghi chung vôùi baùo caùo thaønh tích.

Döôùi ñaây laø moät soá caâu hoûi coù theå giuùp quyù vò soaïn thaûo baùo caùo thaønh tích thaät hieäu quaû.

• Coù phaûi quyù vò ñaõ giôùi thieäu heä thoáng môùi? Phöông thöùc môùi?

• Quyù vò ñaõ laøm caùch naøo ñeå tieát kieäm tieàn cuûa toå chöùc?

• Coù phaûi quyù vò ñaõ gia taêng saûn löôïng? Naâng cao tinh thaàn? Ñöôïc bao nhieâu?

• Coù phaûi quyù vò ñaõ phaùt trieån kyõ thuaät môùi ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc nhanh hôn?

• Coù phaûi quyù vò ñaõ caûi tieán phaåm chaát saûn phaåm hay dòch vuï?

• Coù phaûi quyù vò ñaõ caûi thieän cuoäc ñôøi ngöôøi khaùc?

• Coù phaûi quyù vò ñaõ naâng cao kyõ naêng sinh soáng haøng ngaøy cuûa ngöôøi khaùc?

Coù nhieàu cöông vò tröïc tieáp laøm vieäc vôùi vaø vì ngöôøi khaùc - giaùo vieân, nhaân vieân xaõ hoäi, 
ñieàu döôõng, v.v... - trong ñoù thoâng thöôøng khoâng theå ño löôøng thaønh tích vaø/hoaëc keát quaû.

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Tieåu söû laøm vieäc cho moät haõng nhöng ôû nhieàu cöông vò

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Baây giôø quyù vò coù danh saùch nhöõng phaän söï vaø hoaït ñoäng ñaõ laøm, kyõ naêng ñaõ duøng, vaø 
yù töôûng chung veà thaønh tích. Haõy thöû vieát baùo caùo thaønh tích thaät maïnh meõ theo MOÂ 
HÌNH PAR. PAR nghóa laø Problem-Action-Results (Vaán ñeà-Haønh ñoäng-Keát quaû) vaø goàm 
hai tieán trình.

Ñaàu tieân laø tieán trình tö duy. Haõy nghó ñeán vaán naïn gaëp phaûi taïi nôi laøm vieäc, nôi maø 
quyù vò bieát coù theå thöïc hieän moïi ñieàu toát hôn. Ghi noù ra roài hoài töôûng xem mình ñaõ laøm gì 
ñeå giaûi quyeát, vaø ñaõ duøng kyõ naêng naøo. Ghi chuùng ra, vaø ghi caû keát quaû haønh ñoäng.

Thí duï ➔ Vaán ñeà laø hoà sô raát hoãn ñoän vaø khoâng laøm vieäc ñöôïc.

Haønh ñoäng cuûa toâi laø saép xeáp laïi hoà sô theo heä thoáng ñaùnh soá. Keát quaû laø coù theå tìm hoà sô 
nhanh hôn, tieát kieäm thôøi giôø, nhôø ñoù tieát kieäm tieàn cuûa haõng.

Keá tieáp laø tieán trình vieát duøng soaïn thaûo baùo caùo thaønh tích cho tieåu söû vieäc laøm. Tröôùc 
heát caàn ghi keát quaû, roài tôùi haønh ñoäng. Keát quaû chính laø “thaønh coâng trong vieäc laøm” maø 
haõng sôû xem laø coù lôïi cho hoï. Neân nghó ñeán nhöõng thuaät ngöõ ño löôøng khi trình baøy keát 
quaû: khoaûn tieàn tieát kieäm ñöôïc, lôïi nhuaän taêng leân, caùc con soá, vaø aûnh höôûng cuûa haønh 
ñoäng ñoái vôùi moïi ngöôøi, ñòa ñieåm vaø söï vaät taïi nôi laøm vieäc. Ñöøng bao giôø ghi vaán ñeà vaøo 
tieåu söû vieäc laøm maø haõy ghi keát quaû hay heä quaû haønh ñoäng cuûa mình.

. 

Thí duï ➔  Giaûm ñöôïc thôøi gian tìm hoà sô nhôø aùp duïng heä thoáng ñaùnh soá.

Thí duï veà Moâ Hình P+A+R Vaán ñeà:  Harry laø Quaûn Lyù Nhaân Söï cuûa haõng lôùn noï ñang gaëp khoù khaên khi duøng nhöõng 
caùch thöùc thoâng thöôøng ñeå tuyeån duïng theâm ngöôøi.

Haønh ñoäng:  
• Nhaän roõ vaø phaân tích nhu caàu thueâ möôùn cuï theå vôùi ban nhaân vieân chaùnh. 
• Nhaém ñeán nhöõng tröôøng cao ñaúng ñaõ choïn.
• Thieát laäp heä thoáng theo doõi môùi coù duøng vi tính.
• Giuùp phaùt trieån heä thoáng boå tuùc ñeå môû roäng coâng söùc tuyeån duïng ra ngoaøi nhöõng 
chuyeán vieáng thaêm haøng naêm.

Kyõ naêng:  
• Giao tieáp
• Saùng taïo
• Quaûn lyù (naêng löïc nhaän coâng taùc vaø “chaïy vôùi noù”)
• Boå tuùc toaøn dieän

Keát quaû: 
• Taêng 35% soá ngöôøi môùi thueâ möôùn nhôø thieát trí vaø aùp duïng chöông trình tuyeån duïng 
môùi ñaày saùng taïo töø caùc tröôøng cao ñaúng.

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Thí duï veà tieåu söû vieäc laøm P+A+R

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Döôùi ñaây laø nhöõng thí duï khaùc veà vieäc duøng moâ hình PAR ñeå vieát baùo caùo thaønh tích.

• Taêng doanh soá 30% nhôø taïo ñöôïc thò tröôøng môùi.

• Giaûm tyû leä thay ngöôøi baèng caùch thieát trí chöông trình quyeàn lôïi môùi cho nhaân vieân.

• Tieát kieäm saùu möôi ngaøn Myõ kim cho toå chöùc nhôø töï ñoäng hoùa ban tieàn löông.

Löu yù laø moãi baùo caùo thaønh tích chæ trình baøy ñuû ñeå ngöôøi ñoïc chuù yù. Baùo caùo coá yù chöøa laïi 
thoâng tin ñuû ñeå “nhöû” haõng sôû goïi cho quyù vò ñeå môøi ñeán phoûng vaán. Cuõng caàn löu yù laø trong 
moãi lôøi baùo caùo thaønh tích, keát quaû ñöôïc noái vôùi haønh ñoäng qua töø “baèng caùch/nhôø”. Haõy coá 
gaéng ghi ít nhaát ba lôøi baùo caùo thaønh tích cho moãi cöông vò ñaõ ñaûm nhieäm. Caàn nhôù: muoán 
coù hieäu quaû thì chuùng phaûi lieân quan ñeán nhöõng naêng löïc maø haõng sôû caàn tìm.

Baùo caùo thaønh tích seõ huøng hoàn hôn neáu duøng töø ngöõ chæ haønh ñoäng ôû ñaàu moãi muïc. Töø ngöõ 
chæ haønh ñoäng laø caùc ñoäng töø moâ taû kyõ naêng ñaõ duøng ñeå hoaøn thaønh coâng taùc. Neân ñoïc laïi 
baùo caùo thaønh tích nhaèm ñaùnh giaù hieäu quaû cuûa töø ngöõ ñaõ duøng. Haõy naêng noå! Duøng nhöõng 
töø ngöõ nhö: ñaõ aùp duïng, ñaõ thieát trí, ñaõ taïo; ñöøng duøng töø ngöõ thuï ñoäng nhö: ñaûm nhieäm, coù 
phaän söï. Luoân luoân giöõ nguyeân thôøi ghi trong tieåu söû vieäc laøm. Neân choïn thôøi quaù khöù hay 
hieän taïi vaø giöõ vöõng nhö vaäy. Tuy nhieân, neáu vieát veà coâng vieäc ñang laøm thì haõy duøng thôøi 
hieän taïi.

Quan ñieåm cuûa haõng sôû . . .“Kinh nghieäm laø ñieàu quan troïng ñeå caïnh tranh vôùi nhöõng ngöôøi tìm vieäc khaùc. Toâi chuù yù 
ñeán nhöõng tieåu söû vieäc laøm trình baøy toát, vaø ñaëc bieät quan taâm ñeán baûn naøo cho bieát thaønh tích. Ñieàu ñoù giuùp toâi hieåu roõ 
caùch ngöôøi xin vieäc ñoùng goùp cho haõng.”
 Rick Fox, Giaùm Ñoác Taøi Nguyeân Nhaân Söï, West Lynn Creamery

Haõy lieät keâ hoïc vaán vaø huaán ngheä. Ghi caû nhöõng nôi ñaõ ñeán, ngaøy thaùng, chöùng chæ vaø baèng 
caáp nhaän ñöôïc. Neân nhaán maïnh moïi lónh vöïc hoïc taäp hay huaán luyeän cuï theå coù lieân quan 
ñeán coâng vieäc xin vaøo laøm. Trong tieåu söû chæ ghi mình laø hoäi vieân cuûa nhöõng toå chöùc vaø cô 
sôû chuyeân nghieäp naøo coù lieân quan vôùi cöông vò xin vaøo (Khoâng caàn cho bieát sôû thích, 
thoâng tin caù nhaân, tình traïng hoân nhaân vaø tuoåi taùc)
sôû chuyeân nghieäp naøo coù lieân quan vôùi cöông vò xin vaøo 
thoâng tin caù nhaân, tình traïng hoân nhaân vaø tuoåi taùc)
sôû chuyeân nghieäp naøo coù lieân quan vôùi cöông vò xin vaøo (Khoâng caàn cho bieát sôû thích, 
thoâng tin caù nhaân, tình traïng hoân nhaân vaø tuoåi taùc)

(Khoâng caàn cho bieát sôû thích, 
. Ñöøng ghi hoïc vaán vaøo ñoaïn kinh 

nghieäm laøm vieäc.
Vaø cuoái cuøng, SEÕ CHO BIEÁT NÔI THAM KHAÛO KHI COÙ YEÂU CAÀU laø caâu tuøy yù. Ñaây laø yù 
muoán rieâng cuûa quyù vò; haõng sôû cho raèng neáu khoâng vieát caâu naøy trong tieåu söû vieäc laøm thì 
quyù vò seõ cho bieát trong khi phoûng vaán.

Quan ñieåm cuûa haõng sô . . .“Khi ñoïc baûn tieåu söû, toâi muoán bieát nhöõng gì quyù vò laøm - ñöøng vieát daøi doøng. Tröôùc heát 
toâi muoán bieát chöùc vuï vaø ngaøy thaùng, roài teân haõng vaø moâ taû coâng vieäc. Kinh nghieäm laøm vieäc phaûi phuø hôïp vôùi ñieàu toâi 
caàn tìm. Khi phaûi coá gaéng tìm thoâng tin thì toâi thöôøng böïc boäi vôùi ngöôøi xin vieäc.”
 Judith Hayes, Director of Human Resources, Pilgrim Health Care

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Tieåu söû theo thöù töï thôøi gian lieät keâ vieäc laøm theo trình töï ngöôïc, baét ñaàu töø coâng vieäc gaàn 
nhaát luøi veà sau. Tieåu söû theo hoaït ñoäng gom thaønh tích theo lónh vöïc cuï theå veà kyõ naêng vaø 
naêng löïc. Nhöõng daïng thöùc khaùc laø phoái hôïp cuûa hai loaïi chaùnh naøy. Ña soá haõng sôû 
ngaøy nay ñeàu thích ñoïc tieåu söû vieäc laøm theo thöù töï thôøi gian.

Phaàn ñaàu tieåu söû vieäc laøm luoân luoân laø hoï teân quyù vò, ñòa chæ vaø soá ñieän thoaïi (nôi laøm vieäc 
vaø tö gia, neáu ñöôïc). Phaûi ñaët thoâng tin naøy ôû giöõa ñaàu trang, vaø phaûi ghi ñaäm hoï teân quyù vò 
ñeå deã nhìn. Neáu khoâng coù ñieän thoaïi thì tìm soá naøo quyù vò tin laø seõ truyeàn ñaït kòp thôøi moïi 
tin nhaén. Cuõng coù caùc haõng cung caáp dòch vuï ñieän thoaïi vôùi chuùt ít leä phí.

Nhöõng haõng sôû ñaõ ñöôïc khaûo saùt ñeàu cho bieát hoï khoâng thích nhöõng töø ngöõ caàu kyø, maøu saéc 
loøe loeït hoaëc tieåu söû vieäc laøm coù hình. Vaø hoï cuõng khoâng thích tieåu söû ñöôïc bao hay boïc 
nhöïa hoaëc bìa cöùng. Coù quaù nhieàu ñieàu caàn tieáp thaâu töø baûn tieåu söû. Ngoaïi leä laø tröôøng hôïp 
cuûa ngöôøi xin vaøo cöông vò tieáp thò hay baùn haøng cao caáp. Noùi chung caùc haõng sôû ñeàu ñoàng 
yù laø hoï thích thaáy nhieàu khoaûng troáng vaø trình baøy chuyeân nghieäp.

Coù ba yeáu toá (lieät keâ theo thöù töï quan troïng) gaây aán töôïng cho ngöôøi ñoïc nhieàu hôn moïi baûn 
tieåu söû cuûa quyù vò:

• Ngöôøi quen bieát coù theá löïc ñaùnh giaù cao veà kyõ naêng chuyeân moân, naêng löïc vaø caù tính cuûa 
quyù vò.

• Thaønh tích vaø kyõ naêng thích hôïp cho cöông vò.

• Trình baøy naêng ñoäng veà baûn thaân tröôùc ngöôøi thaâu duïng.

Ña soá haõng sôû ñeàu khoâng ñoïc trình baøy muïc ñích. Chín möôi laêm phaàn traêm haõng sôû 
coù goùp phaàn vaøo höôùng daãn naøy ñeàu khuyeân quyù vò ñöøng duøng caùch ñoù. Tuy 
vaäy, khi nhaéc ñeán trình baøy muïc ñích, hoï ñeàu ñoàng yù laø neáu coù noù thì neân noùi tröïc tieáp vaøo 
coâng vieäc. Ñöøng quaù roäng cuõng ñöøng quaù heïp. Moïi ngöôøi ñeàu muoán coù cöông vò thöû thaùch 
naêng löïc caàn duøng kyõ naêng cuûa mình. Ñoù khoâng phaûi laø trình baøy muïc ñích thích hôïp. Toát 
hôn neân noùi cuï theå veà lónh vöïc vaø coâng vieäc quyù vò caàn tìm.

Muïc ñích: Giöõ cöông vò thö kyù phaùp lyù veà luaät ñòa oác.

Muïc ñích: Tìm coâng vieäc ñieàu haønh/quaûn lyù theo cô hoäi baát vuï lôïi ñeå naâng cao trình ñoä 
chuyeân moân.

Muïc ñích: Xin vaøo vò trí ñieàu quaûn vaät lieäu trong haõng saûn xuaát naêng noå duøng kyõ thuaät cao.

Muïc ñích: Ñoùng goùp rieâng treân cöông vò phaân tích/laäp trình heä thoáng trong moâi tröôøng xöû trí 
döõ kieän thöông maïi.

Moät soá haõng sôû ñeà nghò ngöôøi tìm vieäc ghi muïc ñích cuûa mình trong thö môû ñaàu. Neáu coù 
trình baøy muïc ñích thì khoâng caàn toùm löôïc kyõ naêng ôû phaàn ñaàu tieåu söû vieäc laøm. Ñoái vôùi toùm 
löôïc naøy, noùi chung caùc haõng sôû ñeàu ñoàng yù vôùi nhöõng ñieåm chaùnh. Tuøy yù quyù vò quyeát ñònh 
coù duøng toùm löôïc kyõ naêng hay khoâng. Neáu duøng thì caàn chaéc laø:

Trình baøy muïc 
ñích vaø toùm löôïc

Vaøi thí duï veà trình 
baøy muïc ñích ➔

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm

Caùc haõng sôû noùi gì 
veà vieäc choïn daïng 
thöùc tieåu söû vieäc laøm

Coù hai daïng thöùc 
chaùnh: THEO THÖÙ 
TÖÏ THÔØI GIAN vaø 
THEO HOAÏT ÑOÄNG
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• Chæ ghi nhöõng kyõ naêng naøo lieân quan ñeán cöông vò xin vaøo.

• Kyõ naêng phaûi nhaéc ñeán coâng vieäc ñaõ duøng ñeán noù.

Haõng sôû khoâng muoán phaûi coá gaéng tìm ñoïc veà kyõ naêng vaø thaønh tích cuûa quyù vò. Moät 
traêm phaàn traêm haõng sôû ñaõ ñaøm luaän vôùi chuùng toâi ñeàu noùi raèng ñieàu ñaàu tieân hoï tìm 
trong tieåu söû vieäc laøm laø kyõ naêng vaø kinh nghieäm maø hoï caàn trong hai vieäc laøm gaàn 
nhaát cuûa quyù vò. Ñöøng vuøi laáp thoâng tin trong nhöõng ñoaïn vaên daøi doøng hay quaù nhieàu 
lôøi. Haõy trình baøy kyõ naêng vaø thaønh tích baèng töø ngöõ ñôn giaûn. Neân duøng daïng gaïch 
ñaàu doøng, nhöng daïng ñoaïn vaên cuõng ñöôïc chaáp nhaän.

Toùm löôïc: Chuyeân vieân phoøng lab thaïo ngheà, coù kieán thöùc saâu roäng veà moïi hoaït ñoäng 
ñieàu haønh kyõ thuaät cuûa phoøng thí nghieäm taïi beänh xaù.

• Ñaõ aùp duïng heä thoáng phaåm chaát môùi giuùp kieåm tra nhanh hôn vaø chính xaùc hôn, 
tieát kieäm ñöôïc $50,000 moãi naêm.

• Ñaõ ñieàu phoái Chöông Trình Kieåm Soaùt Beänh Laây Nhieãm toaøn beänh vieän, keå caû theo 
doõi vaø ñaùnh giaù moïi beänh.

Moät soá ngöôøi tìm vieäc thích trình baøy toùm löôïc ôû ñaàu tieåu söû vieäc laøm. Haõng sôû chæ 
chuoäng caùch naøy neáu quyù vò nhaán maïnh kyõ naêng “cöùng”, chaúng haïn nhö kieán thöùc veà 
cöông lieäu hay nhu lieäu, xöû trí vaên baûn, hoaëc chuyeân moân cuï theå khaùc. Neáu trình baøy 
toùm löôïc, caàn nhôù goäp caû nhöõng phaùt bieåu thaønh tích naøo deã ñònh löôïng. Thaønh tích 
phaûi lieân quan ñeán tieåu söû vieäc laøm vaø coâng vieäc xin vaøo.

Troïng taâm cuûa tieåu söû daïng naøy laø thôøi gian. Khi ñoïc tieåu söû vieäc laøm naøy, tröôùc heát 
haõng sôû lieác qua ngaøy thaùng. Hoï xem thaâm nieân laøm vieäc cuûa quyù vò taïi nôi naøo ñoù, vaø 
tìm xem coù giaùn ñoaïn naøo trong tieåu söû khoâng. Neáu quyù vò coù khuynh höôùng tìm vieäc 
roài phuïc vuï suoát nhieàu naêm thì neân vieát tieåu söû vieäc laøm theo thöù töï thôøi gian!

Lôïi ích cuûa daïng tieåu söû naøy:

• Nhaán maïnh quaù trình laøm vieäc vaø thaâm nieân

• Theo kieåu truyeàn thoáng vaø ñöôïc haõng sôû chaáp nhaän roäng raõi nhaát

Neáu coù giaùn ñoaïn lôùn hoaëc coù nhieàu vieäc laøm trong khoaûng thôøi gian ngaén (döôùi hai 
naêm trong moãi cöông vò) - hoaëc thay ñoåi chöùc nghieäp - thì tieåu söû theo hoaït ñoäng hoaëc 
phoái hôïp thöù töï thôøi gian/hoaït ñoäng seõ höõu hieäu hôn.

Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “To âi thích da ïng vie át theo thö ù tö ï thô øi gian ngöô ïc vì pha ûi ño ïc ít nha át 50 ñe án 100 tie åu sö û 
vie äc la øm mo ãi nga øy. To âi kho âng co ù nhie àu thì giô ø ne ân chæ tìm nhö õng ngöô øi na øo co ù ba ûn tie åu sö û ghi kinh nghie äm phu ø hô ïp 
nha át vô ùi ñie àu chu ùng to âi ñang tìm cho ca ùc vò trí ca àn ngöô øi hie än ta ïi va ø töông lai. Chu ùng to âi luo ân löu giö õ mo ïi tie åu sö û vie äc 
la øm pho øng khi ca àn du øng sau na øy.”

Deborah Kanter, Giaùm Ñoác Vieäc Laøm, EMC Corporation

Thí duï veà toùm löôïc 
kyõ naêng ➔ 

Daïng thöùc theo 
thöù töï thôøi gian

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Nhöõng ñieåm chaùnh caàn nhôù khi vieát theo thöù töï thôøi gian:
• Chæ ghi cuï theå ba ñeán naêm cöông vò hoaëc vieäc laøm cuoái cuøng trong möôøi ñeán 
möôøi laêm naêm gaàn ñaây.
• Ghi cuï theå ba hay boán thaønh tích trong moãi cöông vò, vaø ñaët nhöõng thaønh tích 
lieân quan nhieàu nhaát ôû nöûa ñaàu tieåu söû vieäc laøm.
• Cho thaáy coù thaêng thöôûng, ñòa vò vaø traùch nhieäm taêng daàn.
• Saép xeáp tieåu söû sao cho vöøa moät trang neáu ñöôïc vaø ñöøng bao giôø duøng quaù hai 
trang (tröø khi vieát lyù lòch).
Coù thí duï veà tieåu söû vieäc laøm theo thöù töï thôøi gian ôû trang 19.
Tieåu söû naøy trình baøy thaønh tích, kyõ naêng vaø naêng löïc theo lónh vöïc hoaït ñoäng. Ñaây 
laø daïng thöùc môùi ñoái vôùi thò tröôøng, vaø do ñoù chöa thoâng duïng nhö tieåu söû vieäc laøm 
theo thöù töï thôøi gian.
Lôïi ích cuûa tieåu söû daïng naøy:
• Chuù troïng vaøo kyõ naêng thay vì thaâm nieân laøm vieäc
• Khoâng ñeå loä nhöõng thay ñoåi chöùc nghieäp vaø giaùn ñoaïn vieäc laøm
Ña soá haõng sôû ñöôïc khaûo saùt ñeàu cho bieát hoï thích tieåu söû theo thöù töï thôøi gian. 
Treân thöïc teá, moät vaøi nôi coøn noùi hoï khoâng theøm ñoïc tieåu söû vieäc laøm theo hoaït 
ñoäng. Ñaây laø trôû ngaïi lôùn cho tieåu söû daïng naøy. Khi ngöôøi ñoâng maø vieäc ít thì haõng 
sôû coù nhieàu löïa choïn hôn, vaø do ñoù ít khi phoûng vaán ngöôøi naøo noäp tieåu söû theo hoaït 
ñoäng. Tuy vaäy, neáu quyù vò thay ñoåi chöùc nghieäp, bò giaùn ñoaïn vieäc laøm, hoaëc nhaûy 
vieäc, thì coù theå vieát tieåu söû daïng naøy.
Nhöõng ñieåm chaùnh caàn nhôù khi vieát theo hoaït ñoäng:
• Choïn ba hoaëc boán lónh vöïc chuyeân moân toång quaùt.
• Vieát veà thaønh tích naøo lieân quan ñeán cöông vò xin vaøo vaø ñaët ôû phaàn ñaàu.
• Theâm ñoaïn cho bieát mình laø hoäi vieân cuûa cô sôû giaùo duïc/chuyeân nghieäp naøo.
• Taïo moät ñoaïn tieåu söû vieäc laøm coù lieät keâ chöùc vuï, teân haõng, thaønh phoá, tieåu 
bang, vaø thôøi ñieåm laøm vieäc.
• Neáu chöa coù kinh nghieäm laøm vieäc hoaëc bò “veát nhô”, haõy lieät keâ caùc haõng sôû/
kinh nghieäm, hoaøn toaøn khoâng ghi thôøi ñieåm laøm vieäc, nhöng nhôù chuaån bò noùi veà 
ñieàu ñoù trong buoåi phoûng vaán. Neân ñaët ñoaïn naøy ôû cuoái tieåu söû, sau thoâng tin veà hoïc 
vaán. Neáu khoù vieát theo thöù töï thôøi gian thì thöû vieát theo hoaït ñoäng. Vaãn coù ngöôøi 
ñöôïc môøi ñeán phoûng vaán duø khoâng theo daïng thöùc truyeàn thoáng. Noùi chung vaãn coøn 
nhöõng yeáu toá khaùc goùp phaàn vaøo, chaúng haïn nhö caùc moái quen bieát hay naêng löïc 
ñoäc nhaát voâ nhò.
Khi traû lôøi phoûng vaán cuûa NBEW (National Business Employment Weekly--Tuaàn 
San Vieäc Laøm Toaøn Quoác) - trong baøi vieát vaøo thaùng 5 naêm 1990 - caùc coá vaán vieäc 
laøm khuyeân nhöõng ngöôøi coù hoaøn caûnh sau ñaây vieát tieåu söû theo hoaït ñoäng: chuyeân 
vieân trôû laïi laøm vieäc sau thôøi gian taïm nghæ ñeå lo vieäc gia ñình, ñi hoïc laïi, hoaëc thay 
ñoåi chöùc nghieäp. Cuõng keå caû nhöõng ngöôøi naøo ñaõ duøng kinh nghieäm chuyeân moân 
cuûa mình trong khaù nhieàu döï aùn khoâng lieân quan. NBEW cho raèng tieåu söû vieäc laøm 
theo hoaït ñoäng giuùp “cho thaáy caùc lónh vöïc chuyeân saâu vaø tö caùch hoäi vieân” nhôø taäp 
trung vaøo hai hoaëc ba lónh vöïc chuyeân moân.

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Coù thí duï veà tieåu söû vieäc laøm theo hoaït ñoäng ôû trang 19.

Daïng thöùc maø ngöôøi thay ñoåi chöùc nghieäp neân duøng laø tieåu söû theo thöù töï thôøi gian 
ngöôïc. Daïng naøy höõu ích khi coâng vieäc xin vaøo ñoøi hoûi nhieàu kyõ naêng khaùc nhau hoaëc 
cuøng kyõ naêng nhöng coù nhieàu aùp duïng khaùc bieät. Tieåu söû ngöôïc chieàu thôøi gian baét ñaàu 
töø khai trình naêng löïc, keá tieáp laø ñoaïn hoïc vaán vaø chaám döùt baèng toùm taét vieäc laøm. Daïng 
thöùc naøy giuùp quyù vò tieáp thò kyõ naêng coù theå chuyeån ñoåi cuûa mình trong ñoaïn khai trình 
naêng löïc.

Quan ñieåm cuûa haõng sôû... “Toâi thöôøng duyeät qua caùc baûn tieåu söû vieäc laøm trong khi laùi xe ñeán nôi heïn. Ngöôøi xin 
vieäc phaûi mau choùng gaây aán töôïng, vì toâi ñoïc löôùt töøng quaõng nhoû trong khi laùi. Neáu coù veû quaù khoù ñoïc, hoaëc neáu vieát 
hoãn ñoän vaø khoâng chuyeân nghieäp thì toâi chaúng theøm ñoïc vaø quaúng luoân ra gheá sau.”
 Chuû nhaân aån danh, Greater Boston Area

Daïng naøy thöôøng gioáng nhö tieåu söû theo hoaït ñoäng, nhöng thaät söï laïi laø tieåu söû theo thöù 
töï thôøi gian, trong ñoù lieät keâ thaønh tích theo lónh vöïc hoaït ñoäng chuyeân moân. Thoâng tin 
naøy ghi tröôùc ñoaïn toùm taét vieäc laøm.
Lôïi ích cuûa tieåu söû daïng naøy:
• Linh ñoäng vaø saùng taïo hôn khi tieáp thò kyõ naêng.
•Giuùp ñònh höôùng tieåu söû vieäc laøm theo coâng vieäc hay haõng sôû rieâng bieät.
Caùc haõng sôû coù khuynh höôùng ñoïc tieåu söû phoái hôïp nhö khi ñoïc tieåu söû hoaït ñoäng. Noùi 
chung, hoï thích thaáy baùo caùo thaønh tích ghi chung vôùi coâng vieäc cuï theå coù lieân quan. 
Tieåu söû hoaït ñoäng vaø phoái hôïp laïi ñaët baùo caùo thaønh tích ôû ñoaïn rieâng, taùch rôøi khoûi 
coâng vieäc lieân quan. Ña soá haõng sôû traû lôøi khaûo saùt naøy ñeàu khoâng thích taùch rôøi thaønh 
tích vôùi toùm taét vieäc laøm. Ngöôøi tìm vieäc laïi thích duøng tieåu söû phoái hôïp vì noù linh ñoäng. 
Coù theå phoái hôïp nhöõng ñaëc ñieåm toát nhaát cuûa tieåu söû theo thôøi gian vaø theo hoaït ñoäng 
vaøo chung moät baûn tieåu söû. Neáu quyù vò muoán vieát tieåu söû vieäc laøm phoái hôïp, sau ñaây laø 
moät soá chæ daãn vaø ñieåm chaùnh caàn nhôù:

•Ñaët trình baøy toùm löôïc ôû ñaàu tieåu söû, trong ñoù toùm taét nhöõng thaønh tích naøo lieân quan 
ñeán coâng vieäc xin vaøo. Ghi con soá cuï theå neáu ñöôïc.
• Keá tieáp laø quaù trình laøm vieäc theo thöù töï thôøi gian (nhôù ghi thôøi ñieåm coâng taùc). Haõy 
lieân keát trình baøy toùm löôïc vôùi quaù trình laøm vieäc, nhöng ñöøng laäp laïi thoâng tin.
• Nhöõng thoâng tin coøn laïi ñeàu theo thöù töï thôøi gian.
Coù thí duï veà tieåu söû vieäc laøm phoái hôïp ôû trang 20.

Chöông 4 cuûa höôùng daãn naøy nhaéc ñeán moät vaøi khía caïnh khoù vieát vaøo tieåu söû vieäc laøm. 
Neáu muoán tìm hieåu caùch trình baøy quaõng giaùn ñoaïn vieäc laøm, hoaït ñoäng thieän nguyeän, 
vieäc bò giam giöõ, kinh nghieäm noäi trôï, coù ít hay chöa coù kinh nghieäm, hoaëc thay ñoåi 
chöùc nghieäp trong baûn tieåu söû vieäc laøm, haõy chuyeån sang trang 21.

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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Thí duï veà tieåu söû vieäc laøm theo 
thöù töï thôøi gian

Thí duï veà tieåu 
söû vieäc laøm theo 
hoaït ñoäng

Chöông 3: Vieát tieåu söû vieäc laøm
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